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MAPA DE PESSOAL PARA O ANO 2016

{artigo 29°. da Lei Geral do Trabalho em Fungfes Publicas, aprovada em anexo a Lei n°.35/2014, de 20 de junho)

AREA FORMAGAD ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES i PO oS BETRARALIIG
CARREIRA / " ACAD. EfOU = +
AREA FUNCIONAL CONTEUDO FUNCIOMNAL (1) N OBS
CATEGORIA PROF/OUTROS : : COMPETENCIAS (2)
REQUISITOS GENERICO Oeupades ] Vo ] it | A akinguis
SERVICOS ADMINISTRATIVOS - SUBUNIDADE ORGANICA FLEXIVEL COM NIVEL DE SECGAO
Fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade
Gpunlca ol éqtipd s Spoth, po Cuice Fesltadas ¢ Realizagdo e onentacio para resultados:
responsavel. Realizacdo das atividades de programacio Oriariacha pais o cavico pitiicc:
Coordenador Administrativa 122 Ano iganizacd do taballic do pessoal e coorcens. seguncio facion s expartida O 1 o 0 0
S i y i B dirgti i . E: o d balhos d E)
técnico orientasges e diretivas superiores. Expcugio de trabalhos de & Método de Trabalho: Coordenacio:
natureza técnica @ admiristratva da maior complexidade L2
Funch & [Comunicacis; Iniciativa e autoromia
ungies exercidas com relative grau de autonomia e
tespansabilidade
FRealizacao e onentacdo para resultados;
Furches de natureza executive, de aplicagio de métados & X ; :
processos, com hase em diretivas bem definidas e instrugées (Do para“o e MI:D'
i x . A, .
técnico 129 Ana gerais, de grau medio de complexidade, nas dreas de atuagso [5G S L Aduptacha e 9 4] 0 L]
COMUNS @ instrumentais e nos varios dominios de atuacho dos : PR
vyl o main melhoria continua: Trabatho de equipa @
cooperacio; Qtimizacdo de recursos
Furigies de naturezs executrs, de cardter marusl ou mechnica,
enquadradas erm diretivas gersis berm definidas e com greus de e cdo para resultad
. complexidade varidveis. Execucio de tarefas de apoio Crientacio :ma © SviEe puhh:u
Assistente _— . Escolaridade 0 dos brghics e C i o o o
operacional obrigator. seniqos, pnnenoo compaortar esforce fisico. Responsabilidade [ Metodo de Trabalho Trabalho de equipa
pelns equipamentos sob sua guarda e pela sua coreta © cooperacic; Adaptacio e melhoria
quande 8 manutencio e contimag; Oumizagae de recursos
reparacio dos mesmos
Totall 11 0 0 0
SERVICOS DO CEMITERIO
Fungiies de naturezs executiva, de cardter manual ou mecanico,
enquadradas em dinetivas gerais bem definidas e com graus de  |Realizagio e 40 para
. complexmdade vanavels Execucio de tarefas de apoic Crientacdo para o servigo publico;
Assistente [ Escalaridad) is 30 funci dosrgiose  |Organizagso e Método de Trabathe; 3 o o o
operacional obrigatona sericos, pudrrda compartar estorgs fisco. Resporsatalidade Tiabeino de BQUIPS € COOperagho;
pelos equapamentos sob sua guarda e pela sua correta (¥ de recurios; Onentacla para &
ilizagh quande ario, & Gio e
reparacan dos mesmos
Total 3 0 0 o
SERVICOS EXTERNOS
Matorista de pesados  |Escolaridade
i e SR 3 0 4] 0
e maquinas especiais  |obrigatéria
Construgaa civil / .
Escolaridad
calgadas / outros v 3 0 ] a
il obrigatona
similares
e para
para o servico plblica,
Fungges de naturezs exscutiva, de cardter manual ou mecanicn, |9rIanizacho @ Matodo de Trabalho;
» enquadradas em diretivas gerais bem definidas & com graus de "‘1"“""" dm equipa & cooperagho;
Jirdineirs £s( c variavels. Execucdo de tarefas de apowo Gl renrns Cnieniacha puas & 5 a a o
Assistente igatoria a0 dos crgaos e c
operacional servigos, pod:ndo compartar estargo fisico. Responsabilidade
[pelas equipamentos sob sua guanda e pela sua cometa
aquands & e
repatacau dos mesmos
: L Escolaridade
Cantoneiro oe limpeza ; 9 0 i} a
pez obrigatona
R Escolaridade
Serralharia il 1 0 4] 1]
e 530 para
Dn:nlan:au para o service poblico;
Senvi i Escolandade izacho e Método de Trabathe; 3 0 o o
TVIGOs gerais obrigaténa Trabamo de equips & cooperagio;
Cr de recurses; Onentagio para &
[sequranca
Total 25 0 0 a
Total geral 39 0 Q o

(1) Conteudo funcional especifico em anexo ao Mapa
{2) Competéncias: selecionadas das listagens que constam do anexo V1 da Portaria n®359/2013, de 13 de dezembro
APROVACOES:
lunta de Freguesia: 19 de novembro de 2015
Assembleia de Freguesia:
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MAPA DE PESSOAL PARA O ANO 2016
ANEXO

ERBRESGy AREA FUNCIONAL | CONTEUDO FUNCIONAL ESPECIFICO
CATEGORIA
SERVICOS ADMINISTRATIVOS — SUBUNIDADE ORGANICA FLEXIVEL COM NIVEL DE SECCAQ

Garantir o cumprimento de toda a tramita¢ia intema dos processos de forma controlada, minimizando a burocracia e contribuinde para a melhoria continua dessa tramitagaa;
Assegurar a coordenagio das fungBes cometidas 3 subunidade e a gestio executiva dos recursos humanos dependentes;
Realizar as atividades de pregramacao, distribuigio e controle do trabalhe do pessoal que coordena;
Avaliar os trabalthadores que coordena;
Assegurar @ gestao corrente do seu senvice, de acordo com uma definigio de objetivos consistentes e mensuravels, supartados por mecanismos de acompanhamento e
controfo:
Cumprir os procedimentos internos, contribuinde para a sua melhonia continua, suportada por uma avaliago critica sistematica e pela formulacao de propostas de alteragio;
Programar, coordenar e controlar as atividades referentes & gestdo de recursos humanas, designadamente os processos de rac e selegio, LR il
de trabalhadores, 40, licengas sem 30 e acumulagio de fungdes pablicas efou privadas;
Garantir o cumpriments de toda a tramitagso legalmente estabelecida;
Assegurar o processamento e conferéncia das des brios @ outres abonos 2os trabalhadores da Freguesia,
Apurar os dados necessarios 3 elaboragio e/ou alteracio anual do mapa de pesseal, de acordo com os critérios legalmente estabelecidos:
Garantir a organizagao e atualizagio do cadastro bem come dos processos |nd|v|dua|s dos trabalhadores;

COORDENADOR Reculhgr e formecer a |nlorr!1aq&a sl da 4 L' boracd ._d?._ k arigs de gestao/ ! e & outros instrumentos de apoio 4 gestdo dos recursos humanos,
Garantir o processo de avaliagio do P das da

TECNICO ADMINISTRATIVA Proceder a divulgagio de normas e procedimentos internos junto dos trabalhadores e prestar os esclarecimentos nNecessanas,
Elaberar documentos previsionais e de prestagao de contas,
Remeter ao Tribunal de Contas a documentagio de prestagio de contas, de acordo com os critérios legalmente estabelecidos;
Remeter a Comissdo de Coordenaco e Dy i gional de Lishoa e Vale do Tejo e ao Instituto Nacional de Estatistica a documentacio de prestagao de contas, os
documentas previsionais e mapa de pessoal, de acordo com os critérios legalmente estabelecidos;
Registar no SOAL - Sistema Integrado de Informacao das Autarguias Locais as informagdes legalmente exigidas;
Elaborar o diario e o resuma diario da tesourania,
Elaborar os balancetes da tesourana;
Reconciliar as contas com as instituiges bancarias;
Controlar as importincias existentes em caixa, nos termos definidos pelo Regulamento de Contrale Intemo e proceder ao depdsito das importancias excedentarias;
Executar tado o processo administrativo relativo aos forecimentos de bens e serviqos e a empreitadas de acordo com as normas legais aplicaveis;
Elaborar propastas, atas, e outra documentagio respeitante as reuniGes do orgao executive;
Zelar pelas instalagdes e afetos 4 sua atividad: i a sua funcionali e atualizacio em fungao de necessidades objetivas,
Autocondugio sempre que necessario para a satisfagio das necessidades do servigo desde que devidamente habilitado para o efeito.
Assegurar o apoio aos orgaos da autarguia;
Assegurar ¢ apoio executivo e ac i ivo aos i5 hi berm coma aos senagas da subunidade orginica em que se insere;
Efetuar ) telefdnico e p L p de todos os esclarecimentos necessarnios;
Rececionar e registar a cormespondéncia;
Efetuar o processamento de texto de oficios, rel, notas inf & outros doc com base em informagao fomecida;
Arquivar a documentago, organizando-a em fungac do tipo de assunto ou do tipo de documento, respei ) regras e procedi de gestao documental em vigor,
Recolher as reclamacies e efetuar o encaminhamenta adequado;
Efetuar a gestio das necessidades de material de escritorio da subunidade organica, assegurando o pedido de material, preenchimento de requisigbes ou outro tipo de
documentagio, com vista a reposicao de faltas e venficaco da sua conformidade aguando da sua rececao;
Executar as atividades instrumentais de cardcter administrative no ambitc das competéncias atribuidas 4 area de di geral da g d no que se
refere ao registo e licenclamento de canidecs, aos processos dos servicos do cemitério, aos processes inerentes ao funcionamento do mertado mensal @ & feira de
antiguidades e velharias;

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVA Realizar @ conferir os registos contabilisticas dos documentos de despesa e de receita; Emitir, registar e controlar as ordens de pagamento,
Assegurar e efetuar pagamentos e recebimentos,
Executar os registos contabilisticos das entregas dos descontos ao Estado e de recetas nio orgamentais;
Executar as atividades instrumentais de caracter administrativo no dmbito das competéncias atnbuidas 4 drea de recursos humanos, designadamente as refativas 4 gestao da
assiduidade, ao processamenta de vencimentos e outros abonos, de acorclo com a legislagio haboral aplicavel, normas regulamentares e procedi mentais,
Executar as atividades administrativas no ambito das competéncias 4 drea do patri as relativas & inventanagio e abate de bens, de acordo
com a legislagao aplicavel, normas & procedi
Recalher, examinar, conferir & controlar a movimentacao interna dos processos de trabalho sob a sua responsabilidade, registando as ar li C i @
providenciands pels tua corregho:
Recolher, tratar e fornecer a informagho adequada & elaboracio de nelatnnos de gestaoa’allwdaﬂes & outros instrumentos de apoio a gestao;
Cumpnir os procedi internos, contribuindo para a sua melh
Identificar & ut-hzar a5 aplicagbes informaticas especticas da organizagio
Auto condugio sempre que necessario para satisfagdo das necessidades do servige, desde que devidamente habilitado para o efeito
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessanos;
Rececionar e registar a comespondéncia;
Efetuar o processamento de texto de oficios, relatorios, notas informativas e autres documentes, com base em informacao fornecida;
Arquivar a documentagdo, organizanda-a em fungéo do tipo de assunto ou do tipo de documento, resp do regras e procedi o5 de gestdo documental em vigor
Recolher as reclamagies e efetuar o encaminhamento adequado;

ASSISTENTE Executar as atividades instrumentais de caracter administrativo no ambito das comp ia: buidas & area de exp geral da autarquia, designadamente no que se

OPERACIONAL refere ao registo e licenciamento de canideos, acs processos dos servigos do cemitério, aos processos inerentes a0 funcionaments do mercada mensal e 3 feira de

AUXILIAR ADMINISTRATIVO anhguidades e velharias;
Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua resp ilidad as lias/i formidades d das e
providenciando pela sua correqao;
Recolher, tratar e fornecer a informagao adequada a elaboragac de ias de gesta | & outros i de apoio a gestao;
Cumpfir os procedi internas, contribuindo para a sua cantinua,
Identificar e utilizar as aplicagbes informaticas especificas da organizagic.
Auto canducio sempre que necessario para satisfacio das necessidades do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito
SERVICOS DO CEMITERIO

Assegurar a realzagdo de inumages, exumagoes e transladages,
Preparar sepulturas, escavando a terra;
Fechar sepulturas, recobrindo de terra e cal ou fixande-The uma lape:
Realizar levantamento de restos mortais, efiminando os residuos matenais provenientes da tarefa 3 p i do caixdo, ma roupas);

ASSISTENTE COVEIRD Lavar, desinfetar e armazenar as ossadas, mediante a utilizacho de produtos de controlo bislagico;

OPERACIONAL Garantir a limpeza, canservagdo e manutengao dos jazigos e covas,
Executar a monda quimica, erradicando as especies vegetais infestantes;
Comunicar ao superior hierdrquico as reclamagfes recebidas;
ASSeqUEAr a C idade da informagio pi , relac ético, protocolar e profissional com a plblico externg, respeitando as tradiqdes e rituais funebres, éticos,
culturais e refigiosos,
Zelar pela seguranga individual e caletiva, utilizando equipamentos de proteqio e vestusnic de trabalho apropriados, e adotanda as normas de higiene e seguranga aplicavels
ao setor.
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CARREIRA/
CATEGORIA

AREA FUNCIONAL

CONTEUDO FUNCIONAL ESPECIFICO

SERVICOS EXTERNOS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CANTONEIRO DE LIMPEZA

Realizar a varredura manual ou mecanica dos passeios ¢ arruamentos,

Proceder a recolha, transparte e deposicao final dos monas;

Garantir a limpeza, despejo e a0 das nas vias publicas;

Proceder & lavagem dos arruamentos, limpeza e desinfecao de sarjetas, sumidouros ou grelhas;

Executar a monda quimica em passeios dos perimetros urbanos, erradicanda as espécies vegetais infestantes,
Assegurar o funcionamente, limpeza, manutengia e conservagao dos sanitarios publicos;

Cortar arvores e outra vegetagao, existente junto &s bermas,

Limpar valetas;

Zelar pela a individual e caletiva,
ao sector.

Canduzir viaturas ligeiras ou pesadas sempre gue necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que devidamente habilitade para o efeito,

de protecdo e vestudrio de trabalho apropriados, e adotando as normas de higiene e seguranga aplicaveis

JARDINEIRO

Assequrar a manutengao, limpeza e conservagac dos jardins e espagos verdes e respetivas infraestruturas;
Assequrar o controlo das espécies botanicas existentes nos espagos verdes,
Efetuar a poda de drvores, arbustos e plantas utilizando as ferramentas adequadas; Realizar o corte de sebe e relvado, utilizando o equipamento apropriado;
Proceder a rega manual ou mecanica, por aspersao ou localizada;
Efetuar o plantio de sementes e mudas, para cbter a germinagao & o enraizamenta; Preparar a terra, escavando, adubando e irgando, tendo em conta a reacao do solo, a sua
estrutura e textura:
Preparar e aplicar os produtos necessarios  fertilizagio e corregao do solo;
Criar noves jardins e espagos verdes, renovando as zonas danificadas;
Preparar canteiros, colocando anteparcs de madeira @ de outros materiais,
Efetuar as fartilizaches e a protecio das plantas:
Realizar a monda e aplicagio de pesticidas e herbicidas, ervas daninhas; Substituir a terra fraca por terra aravel,
gurar a manutengao p dos espagos verdes, impedindc a La0 de espécies p
Providenciar pelo d i & manutengio das espécies vegetais existentes nos espacos pdblicos;
Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizagio da tarefa;
Zelar pela a indi | & coletiva, utilizand tos de protecio e vestudrio de trabalho apropriados, @ adotanda as normas de higiene e seguranca aplicaveis
a0 sector.
Condugao de viaturas ligeiras ou pesadas sempre que necessario para a satisfagio das necessidades do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito

CONDUTOR DE VEICULOS
PESADOS E MAQUINAS
ESPECIAIS

Conduzir e e eq pesados, tendo em conta o trabalho a realizar;

Preparar a viatura, equipamentos @ acessarios no inicio do servigo, verificando as condigies de eperacicnalidade, a existéncia de documentos da watura, tridngulo e extintores;
Assegurar a alimentacao do combustivel e gua das viaturas e maguinas,

Cantrolar o consume de cambustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificago e garantindo o cumprimento cos prazas para revisao;

Efetuar I a 3o p iva das viaturas € equipamentas, nomeadamente a verificagdo dos niveis de agua e oleo, comunicande e solicitando a reparacio
das avarias;

Executar peguencs reparos de urgéncia, tais como: troca de pneus, fusivers, lampadas,

Efetuar as operagdes de carga, transporte e descarga de material, tende em conta as caracteristicas dos objetos a movimentar,

Efetuar operagbes de abertura e limpeza de valas e valetas;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equi s de protec3o e vestuario de trabalho apropriados, e adotando as normas de higiene e seguranga aplicavers
a0 setor,

Conduzir outras viaturas ligeiras cu pesadas, Sempre que NeCessario para a satisfagdo das necessidades do serviqo, desde que devidamente habilitado para o efeito.

CONSTRUGAC CIVIL,
INCLUINDO CALCETAMENTOS

Participar em trabalhos no exteriar integrando equipas de construgie ou conservagda, designadamente nos edificios das Escolas, mobiliario urbano e/ou cutros similares;
Proceder & manutengho efou colocagio de placas toponimicas, sinais de transito e placas de informacio

Garantir a beneficiagio, manutengio e conservagio de calgadas, assegurando a reparacio, tapando buracos e refazendo a calcada;

Recobrir o solo, utilizando areia ou po-de-pedra, para nivela-lo e permitir o assentamento das pecas;

Assentar a pedra & elementos pré-fabricados na superficie a revestir,

Colocar cada pega, posicionando-a sobre a areia ou pa-de-pedra e assentando-a com golpes de martelo ou malha, para encaixd-la ne lugar,

Recabrir juntas, preenchenda-as, para igualar o calgamento e dar acabamente & superficie, com o auxilic de vamimento e rega;

Compactar e regularizar o pavi ili 05 equip propriad

Proceder & limpeza geral da pavimentagio apos conclusio da tarefa;

Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizagio da tarefa;

Zelar pela seg ca individual e coletiva, util | de protegio e vestuario de trabalho apropriades, e adotando as normas de higiene & seguranga aplicaveis
a0 setor,

Condugao de viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessanc para a sabicfagao das necessidades 0o senvico, desde que devidamente habilitado para o efelto.

SERRALHARLA E/OU OUTROS

Executar trabalhos oficinais no dmbite do apoic 3 atividade da Junta de Freguesia;

Participar em trabalhos na exterior integrando equipas de construgdo ou consenvagao, designadamente nos edificios das escolas;
Assequrar a gestac @ o c3c do mabiliano e equip urbana;

Assegurar a manutencao e conservagio dos equipamentos de lazer existentes nos jardins:

Executar operagbes de conte, furagio, moldagem e solda em fungo da natureza dos materiais e especificagbes tecnicas;

Realizar trabalho de soldadura tendo em conta as técnicas utilizadas, as caracteristicas dos materiais e as demais especificacbes;
Reparar estruturas metlicas danificadas ou deterioradas, desmontando, cortandao e substituindo os el
materiais e cutras especificagoes,

Realizar trabalho de soldadura tendo em conta as técnicas utilizadas, as caracteristicas dos materiais e as demais especificagtes,

Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizacio da tarefa;

Zelar pela seguranga indivi & coletiva, util equi 15 de protecao e vestudrio de trabatho apropriados, e adotando as normas de higiene e seguranca aplicaveis
aa setor.

Conduazir viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessario para a satisfagda das necessidades do servico, desde que devidamente habilitado para o efeite.

a reparar, respej as suas di fes, tolerancias, formas,

Trabalhadores
afetos aos
servigos de
limpeza de

SERVICOS instalagdes

Realizar atividades de limpeza e manutengao de edificios e instalagSes da Frequesia ou sob a sua responsabilidade, de acorde com os pardmetros pré-definidos;

Aplicar as metodologias e técnicas de limpeza e desinfe¢do, garantinde o cumpri dos procedi idas:

Efetuar a conservacao e arrumacdo de equi aguinas e iais em geral, inda as condigbes ad das para sua utilizagio;

Zelar pela correto dos ials & prod i nos locais e instalagbes, de forma a racionalizar e otimizar os recursos disponiveis;

Cumprir proced & Normas ida no senvigo; Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando o equipamento de protecio e
vestuario de trabalho apropriados, adotando as normas e regras de seguranca e higiene apliciveis & drea de intervencao

GERAIS
Trabalhador
afeto aos
SErvigos
EXIErnOs e a0s
dos cemitérios.

Auxiliar / colaborar na coordenagdo dos servigos externos, Assequrar senvigos nos cemitérios

Efstuar a conservagdo e arumacao de equip maquinas e iais em geral, g as condigbes adequadas para sua utilizacao;

Zelar pela correto man dos iais @ p i nos locais e instalagies, de forma a racionalizar e otimizar os recursos disponivers;

Cumprir procedi & Normas reg. idas | no servigo; Zelar pela seguranga individual e coletiva, utili o equi
de trabalho ap iad dl do as normas e regras de seguranga e higiene aplicaveis a drea de intervencao,

1 de proteqdo e




